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De allménna anvisningarna fér Borga stads dokumentférvaltning och
arkivfunktion godkandes av stadsstyrelsen 5.6.2006 § 253. |
anvisningarna féreskrevs det hur stadens dokumentforvaltning och
arkivfunktion skulle organiseras och hanteras. Efter att
anvisningarna godkandes har lagstiftningen om
informationshantering, dokumentférvaltning och behandling av
personuppgifter andrats, och darfér ar det nédvandigt att uppdatera
de allmanna anvisningarna sa att de motsvarar den nya regleringen.

Stadsstyrelsen beslutade 21.12.2020 § 387 om vissa atgarder och
ansvar som forutsatts i informationshanteringslagen. Ansvaren som
faststalls i beslutet bestams i fortsattningen i de allmanna
anvisningarna om dokumentférvaltningen eller i nagon annan
motsvarande anvisning.

Enligt 37 § i Borga stads forvaltningsstadga ansvarar stadsstyrelsen
for att anvisningarna, praxis, ansvaren och tillsynen av
dokumentforvaltningen har definierats i stadens olika arbetsuppgifter
och for att ge narmare bestdmmelser om hur dokumentforvaltningen
ska skotas.

De allmanna anvisningarna for dokumentforvaltningen ar en
foreskrift till stod for skotseln av informationshanteringen,
dokumentforvaltningen och arkivfunktionen. Anvisningarna galler alla
tjiansteinnehavare, arbetstagare och fértroendevalda som ar
anstallda hos Borga stad. Utifran de allmanna anvisningarna kan det
ges preciserande verksamhetsdirektiv och de allmanna
anvisningarna uppdateras regelbundet vid behov.

Nedan listas de viktigaste punkterna i de allmanna anvisningarna:

Kapitel 3.2 Tjansteinnehavare som leder dokumentférvaltning och
arkivering

| férvaltningsstadgan foreskrivs att dokumenthanteringschefen ar
den tjansteinnehavare som leder dokumenthantering och som avses
i arkivlagen. | de allménna anvisningarna har ansvaret preciserats
pa uppgiftsniva.

Kapitel 3.4 Informationshanteringsansvariga

| den féregaende allmanna anvisningen om dokumentférvaltningen
har man begart sektorerna utse arkivansvariga och definierat
uppgifter for dem. | de nya allmé@nna anvisningarna har uppgifterna
anpassats sa att de motsvarar de nuvarande behoven inom
informationshanteringen och dokumentforvaltningen. | stallet for
arkivansvariga anvands termen informationshanteringsansvarig.



Kapitel 3.6 Ansvarstabell

| ansvarstabellen har de centrala ansvarsomradena och
ansvarspersonerna i informationshanteringslagen och arkivlagen
sammanstallts i en tabell.

Kapitel 4.3 Informationshantering i samband med tjénsteproduktion
Informationshantering i samband med tjansteproduktion ar en ny
term i informationshanteringslagen, med vilken avses
informationshantering som galler det informationsmaterial som inte
ingar i det logiska arenderegistret och som inte innehaller
arendebehandling. Informationshantering i samband med
tjansteproduktion genomférs i manga av stadens
informationssystem, och det ar viktigt att informationsbehandlingen
och livscykelhanteringen i dessa informationssystem ar planmassig
och att ansvaren for informationen har faststallts.

Kapitel 7 Ordnande av informationstjanst

Bestammelser om ratten att fa uppgifter ur en myndighetshandling
finns i offentlighetslagen. Dessutom innehaller
dataskyddsregleringen bestammelser om den registrerades
rattigheter. Begaranden om information behandlas av flera personer
pa olika hall i stadsorganisationen, och darfor maste
verksamhetssatten for behandlingen av begaranden granskas och
anvisningarna uppdateras for att informationstjansten ska vara
hdgklassig och kostnadseffektiv.

Kapitel 8.1 Arkivering och férvaring

| och med informationshanteringslagen avses med termen arkivering
endast dverforing av informationsmaterial som ska forvaras
permanent till arkivet, och forvaringstiden for informationsmaterialen
faststalls pa basis av uppgifternas ursprungliga
anvandningsandamal. Denna andring beaktas vid faststallandet av
forvaringstiderna och vid den fortsatta utvecklingen av den
elektroniska arkiveringen.

Kapitel 8.2 Elektronisk arkivering

Staden tog i borjan av 2024 i bruk ett datasystem for elektronisk
arkivering. An sa lange har endast en liten mangd material dverforts
till det elektroniska arkivet, och arkivvardsuppgifterna for elektroniskt
arkiverade informationsmaterial har annu inte helt definierats.
Anvandningen av det elektroniska arkivet framjas och ansvaren
preciseras.

Bilaga
Allmanna anvisningar om dokumentférvaltning i Borga stad

Stadsdirektoren

Stadsstyrelsen godkanner de bifogade allmanna anvisningarna om
dokumentforvaltning, som trader i kraft fran och med 1.2.2025 och
upphaver den 5.6.2006 godkanda allmanna anvisningen fér Borga
stads dokumentforvaltning och arkivfunktion.

Dessutom forpliktar stadsstyrelsen serviceomradena att utse de



informationshanteringsansvariga som avses i de allmanna
anvisningarna och meddela dem till dokumentforvaltningschefen
senast 1.4.2025.

Beslut

Stadsstyrelsen godkande de bifogade allmanna anvisningarna om
dokumentférvaltning, som trader i kraft fran och med 1.2.2025 och
upphaver den 5.6.2006 godkanda allmanna anvisningen fér Borga
stads dokumentférvaltning och arkivfunktion.

Dessutom forpliktade stadsstyrelsen serviceomradena att utse de
informationshanteringsansvariga som avses i de allmanna
anvisningarna och meddela dem till dokumentforvaltningschefen
senast 1.4.2025.



